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ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 
กระทรวงการพัฒนาสงัคมและความม่ันคงของมนุษย  เปนกระทรวงที่จัดตั้งขึน้ตาม
พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545  

ซึ่งเปนกระทรวงภาคสงัคมในการทําหนาที่เกี่ยวกับการพฒันาสังคม การสรางความ
เปนธรรมและความเสมอภาคในสังคม  

การสงเสริมและพัฒนาคณุภาพและความมั่นคงในชีวิต สถาบันครอบครวัและ
ชุมชน   โดยรวมสวนราชการดานนโยบายและการปฏิบัติ ประกอบดวย  

• กรมประชาสงเคราะห สังกัดกระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม 
• สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมและประสานงานเยาวชนแหงชาติ (สยช.) 
• สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมและประสานงานสตรีแหงชาติ (กสส.) 
• สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กองพัฒนาสตรี เด็ก และเยาวชน กรมการพัฒนา

ชุมชน 
• การเคหะแหงชาติ (กคช.) 
• สังกัดกระทรวงมหาดไทย สถาบันพัฒนาองคกรชุมชน (พอช.) 
• สังกัดกระทรวงการคลัง 

เปนสวนราชการใน สังกัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย เพื่อ
เปนองคการและกลไกดานสังคมในการบรรลุนโยบายของรัฐบาล  ที่ใหประชาชนทุก
กลุมเปาหมาย โดยเฉพาะเด็ก เยาวชน สตรี ผูดอยโอกาส คนพิการ และผูสูงอายุ มีความ
มั่นคงในการดํารงชีวิต ใหมีการพิทักษ  และคุมครองสิทธิตามกรอบรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540  โดยบูรณาการแนวคิด ทิศทาง และการบริหารใหเปนระบบ
จากภาคีทุกภาคสวนและทุกระดับ 
 

โครงสราง 
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ตรากระทรวง พม. 
 
 
 
 
 

พระประชาบดี 
      พระประชาบดีหมายถึง เทพผูเปนที่พึ่งของประชาชน เปนบุตรของพระพรหม 
หรือเรียกอีกชื่อหนึ่ง วา เทพมเหศักด์ิ ซึ่งเปนผูใหการสงเคราะหแกประชาชน เปน
มนสาบุตร หมายถึง พระพรหมนึกใหเกิดพระประบดีและบริวาร ซึ่งเปนฤาษี 7คน 
หรือสัปตฤาษี ไดรับมอบหมายจากพระพรหมใหมาสรางมนุษยและ สัตวอื่น ๆ เมื่อ
ทรงสรางเสร็จแลว ไดถนอมเล้ียงดูบุตรดวยความเมตตากรุณา โดยไมคํานึงผลตอบ 
แทนแมแตนอย   
     กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย จึงไดกําหนดใหมี
เครื่องหมาย ประจํา กระทรวง เปนรูปวงกลมสายตรงกลางวงกลมเปนรูปพระ
ประชาบดีประทับอยูเหนือ แทน มีลายกนกเปน ภาพศีรษะฤาษี 7 ตน อยูรอบ
วงกลมเดียวกัน ซึ่งแสดงถึงความรวมมือของทุกสวนในสังคมเบื้อง ลางมีอักษร" 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย "  
  
     ฤาษี 7 ตน หรือสัปตฤาษี ซึ่งนาํมาบรรลุในเครื่องหมายดวยนั้น มีความหมาย
เกี่ยวกับ การพัฒนาสังคมและสวัสดิการเพื่อกอใหเกิดความมั่นคงของมนุษยและ
ความมั่นคง ทางสังคม 7 ประเภท คอื  
     1. การพัฒนาสังคมและจัดสวัสดิการเด็กและเยาวชน  
     2. การพัฒนาสังคมและจัดสวัสดิการครอบครัว  
     3. การพัฒนาสังคมและจัดสวัสดิการสตรี  
     4. การพัฒนาสังคมและจัดสวัสดิการคนพิการและผูสูงอายุ  
     5. การพัฒนาสังคมและจัดสวัสดิการผูดอยโอกาสและอื่น ๆ  
     6. การพัฒนาสังคมและจัดสวัสดิการท่ีอยูอาศัย  
     7. การพัฒนาสังคมและจัดสวัสดิการชุมชนและสังคม  
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      ทั้งนี้ สํานักเลขาธิการรัฐมนตรี ไดประกาศเครื่องหมายราชการของกระทรวง
การ พัฒนาสังคมและ ความมั่นคงของมนุษย ในราชกิจจานุเบกษา เมือ่วันที่ 27 
กุมภาพันธ พ.ศ. 2546  

 

 

 

วิสัยทัศน 
 
              มุงสูสังคมคณุภาพ บนพื้นฐานความรับผิดชอบรวมกัน 
  

พันธกิจ 

1. สรางระบบสวัสดิการใหประชาชนมีหลักประกันและมีความมั่นคงในชวีิต  
2. พัฒนาคนและสังคมใหมีคุณภาพและมีภูมิคุมกันตอการเปล่ียนแปลง  
3. เสริมสรางทุกภาคสวนมีสวนรวมในการพัฒนาสังคม  
4. พัฒนาองคความรู ขีดความสามารถ และระบบการบริหารจัดการดานการพัฒนาสังคม 
  

ประเด็นยุทธศาสตร  

1. การผลักดันใหเกิดสังคมสวัสดิการ  
2. การพัฒนาสังคมเขมแข็ง พรอมรับการเปล่ียนแปลง  
3. การเสริมสรางพลังทางสังคม  
4. การยกระดับขีดความสามารถการบริหารจัดการดานการพัฒนาสังคม  
 

คานิยมองคการ  
          รวมมือ รวมใจ รวมพลัง สรางสรรคสังคมคุณภาพ 
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ความรูทั่วไปเก่ียวกับการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 
สิทธิประโยชนสําหรับเด็กและเยาวชน 
 
1. การสงเคราะห คุมครองสวัสดภิาพเด็กในสถานแรกรับ / สถานสงเคราะห / สถาน
คุมครองสวัสดิภาพ / สถานพัฒนาและฟนฟู  
      1.1 การดูแลเด็กในสถานแรกรับ (รับเด็กอายุ 6 – 18 ป) มีสถานแรกรับเด็กชาย – 
หญิง จํานวน 2 แหง ใน 2 จังหวัด คอื จังหวัดนนทบุรีและปทุมธานี  
     1.2 การดูแลเด็กออนในสถานสงเคราะห (รับเด็กแรกเกิด – 5 ป) มี 8 แหงใน 7 
จังหวัดคือ นนทบุรี ปทมุธานี ขอนแกน สงขลา เชียงใหม อดุรธานี และนครศรีธรรมราช  
      1.3 การดูแลเด็กในสถานสงเคราะหเด็ก (รับเด็กอายุ 6 – 18 ป) มี 15 แหง ใน 14 
จังหวัด คือ กรุงเทพมหานคร นนทบุรี ปทุมธานี ชลบุรี สระบุร ีเชียงใหม นครราชสีมา 
หนองคาย อดุรธานี นราธิวาส ปตตานี ยะลา นครศรีธรรมราช และสงขลา  
      1.4 การดูแลเด็กในศูนยสงเคราะหและฝกอาชีพเด็กและเยาวชน (รบัเด็กอายุ 6 – 18 
ป) มี 1 แหงที่จังหวัดศรีสะเกษ  
      1.5 การดูแลเด็กในสถานคุมครองสวสัดิภาพเด็ก (รับเด็กอายุ 6 – 18 ป) มี 4 แหง ที่
จังหวัดขอนแกน ระยอง นนทบุรีและปทุมธาน ี 
       1.6 การดูแลเด็กในสถานพัฒนาและฟนฟู (รบัเด็กอายุ 6 – 18 ป) มี 4 แหง ที่จังหวัด
ชลบุรี ลําปาง หนองคายและสุราษฎรธานี  
      1.7 การจัดบริการท่ีพักชั่วคราวแกเด็กและครอบครัวที่ประสบปญหาตลอด 24 ชั่วโมง 
โดยเปนสถานแรกรับตามพระราชบญัญัตคิุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 และเปนสถานที่รับตัว
ชั่วคราวตามกฎหมาย 3 ฉบับ คือ พระราชบัญญัติปองกนัและปราบปรามการคาประเวณี 
พ.ศ. 2539 พระราชบัญญัติคุมครองผูถูกกระทําดวยความรนุแรงในครอบครัว พ.ศ. 2550 
และพระราชบัญญตัิปองกันและปราบปรามการคามนุษย พ.ศ. 2551 ดําเนินการในบานพัก
เด็กและครอบครัว 76 แหงทั่วประเทศ  
 
2. การสงเคราะห คุมครองสวัสดภิาพเด็กและพัฒนาเดก็ในครอบครัว ชุมชน  
      2.1 สงเคราะหเด็กในครอบครวั มีการจัดบริการสงเคราะหเด็กในครอบครัวยากจน         
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สรุปสาระสําคัญของพระราชบัญญัตคุิมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
พงษพิลัย  วรรณราช 

 
1. หลักการและเหตุผล พ.ร.บ. คุมครองเด็กฯ เปนกฎหมายที่มุงใหความคุมครองแกเด็กท้ัง
ทางดานรางกายและจิตใจ รวมถึงการสงเคราะห การคุมครองสวัสดิภาพ การพัฒนาและ
ฟนฟู ทั้งนี้โดยคํานึงถึงประโยชนสูงสุดของเด็กเปนสําคัญ และเนื่องจากกฎหมายวาดวยการ
คุมครองเด็กที่ใชบังคับมาเปนเวลานาน สาระสําคัญและรายละเอียดเก่ียวกับวิธีการ
สงเคราะห คุมครองสวัสดิภาพ และสงเสริมความประพฤติเด็ก ไมเหมาะสมกับสภาพสังคม
ปจจุบัน สมควรกําหนดข้ันตอนและปรับปรุงวิธีการปฏิบัติตอเด็กใหเหมาะสมมากย่ิงข้ึน 
เพื่อใหเด็กไดรับการอุปการะเล้ียงดู อบรมสั่งสอน และมีพัฒนาการที่เหมาะสม อันเปนการ
สงเสริมความมั่นคงของสถาบันครอบครัว รวมทั้งปองกันมิใหเด็กถูกทารุณกรรม ตกเปน
เครื่องมือในการแสวงหาประโยชนโดยมิชอบ หรือถูกเลือกปฏิบัติโดยไมเปนธรรม และ
สมควรปรับปรุงวิธีการสงเสริมความรวมมือในการคุมครองเด็กระหวางหนวยงานของรัฐและ
เอกชนใหเหมาะสมย่ิงข้ึน เพื่อใหสอดคลองกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ และอนุสัญญาวาดวยสิทธิเด็ก จึงจําเปนตองตรา
พระราชบัญญัตินี้ 

ในสวนของบทนิยามไดกําหนดความหมายของ “เด็ก” วาหมายถึงบุคคลซึ่งมี
อายุต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ แตไมรวมถึงผูที่บรรลุนิติภาวะดวยการสมรส นอกจากนี้ยังได
จําแนกประเภทของเด็กออกเปน เด็กเรรอน, เด็กกําพรา, เด็กท่ีอยูในสภาพยากลําบาก, เด็ก
พิการ, เด็กท่ีเส่ียงตอการกระทําผิด, นักศึกษาและนักเรียน 

  
2. สาระสําคัญ 

หมวด 1 คณะกรรมการคุมครองเด็ก 
กําหนดใหมีการจัดตั้งคณะกรรมการคุมครองเด็กแหงชาติข้ึน มีอํานาจและ

หนาที่ที่สําคัญ คือการเสนอความเห็นตอรัฐมนตรีเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน งบประมาณและ
มาตรการในการสงเคราะห คุมครองสวัสดิภาพ และสงเสริมความประพฤติเด็กรวมถึงการให
คําปรึกษา แนะนํา และประสานงานแกหนวยงานของรัฐและเอกชนที่ปฏิบัติงานดาน
การศึกษา การสงเคราะห คุมครองสวัสดิภาพ และสงเสริมความประพฤติเด็ก นอกจากนี้ยังมี
อํานาจตรวจสอบสถานรับเล้ียงเด็ก สถานแรกรับ สถานสงเคราะห สถานคุมครองสวัสดิภาพ 
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สถานพัฒนาและฟนฟู สถานพินิจ หรือสถานที่ที่เกี่ยวของกับการสงเคราะหคุมครองสวัสดิ
ภาพ และสงเสริมความประพฤติเด็กท้ังของรัฐและเอกชน 

นอกจากนี้ยังไดกําหนดใหมีคณะกรรมการคุมครองเด็กกรุงเทพมหานครและ
คณะกรรมการคุมครองเด็กจังหวัด เพื่อกระจายการดูแลใหเปนไปอยางทั่วถึง โดยมีอํานาจ
และหนาที่ที่ สําคัญ คือ เสนอความเห็นตอคณะกรรมการเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน 
งบประมาณและมาตรการในการสงเคราะห คุมครองสวัสดิภาพ และสงเสริมความประพฤติ
เด็ก การใหคําปรึกษา แนะนํา และประสานงานกับหนวยงานของรัฐและเอกชนที่เกี่ยวของ 
การติดตาม ประเมินผลและตรวจสอบการดําเนินงานเกี่ยวกับการสงเคราะหและสงเสริม
ความประพฤติเด็กแลวรายงานผลตอคณะกรรมการ  

  

หมวด 2 การปฏิบัติตอเด็ก 
การปฏิบัติตอเด็กไมวาในกรณีใดตองคํานึงถึงประโยชนสูงสุดของเด็กเปน

สําคัญและไมใหมีการเลือกปฏิบัติโดยไมเปนธรรม และในพ.ร.บ. ฉบับดังกลาวยังไดกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการในการปฏิบัติตอเด็ก โดยสรุปสาระสําคัญดังนี้ 

- ผูปกครองตองใหการอุปการะเล้ียงดู อบรมส่ังสอน และพัฒนาเด็กที่อยูใน
ความปกครองตามสมควรแกขนบธรรมเนียมประเพณีและวัฒนธรรม แหงทองถิ่นรวมถึงการ
คุมครองสวัสดิภาพของเด็กมิใหเกิดอันตรายแกกายหรือ จิตใจ และผูปกครองตองไมทอดทิ้ง
หรือละท้ิงเด็กไวหรือละเลยไมดูแลเด็ก 

-ใหพนักงานเจาหนาที่ที่พ.ร.บ.ฉบับนี้กําหนดมีหนาที่คุมครองสวัสดิภาพเด็กท่ี
อยูในเขตพื้นที่รับผิดชอบ รวมถึงดูแลตรวจสอบสถานที่ตางๆ ที่เกี่ยวของตามที่กฎหมาย
กําหนด 

นอกจากนี้ยังกําหนดมาตรการตางๆ ที่สําคัญเพื่อคุมครองเด็กท้ังทางดานรางกาย 
จิตใจ ชื่อเสียงหรือสิทธิประโยชนอื่นของเด็ก เชน หามบุคคลใดกระทําการอันเปนการทารุณ
กรรมเด็ก, หามบุคคลใดบังคับ ขูเข็ญ สงเสริมหรือยินยอมใหเด็กประพฤติตนไมสมควรหรือ
เส่ียงตอการกระทําผิดในดานตางๆ  เปนตน และเพื่อประโยชนในการปฏิบัติตามพ.ร.บ. 
ฉบับดังกลาวนี้ จึงไดกําหนดใหพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจและหนาที่พิเศษบางประการ เชน 
อํานาจในการตรวจคนสถานที่, มีหนังสือเรียกบุคคลมาใหถอยคํา, เรียกใหสงเอกสารหรือ
หลักฐานตางๆ เปนตน 
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แนวขอสอบพระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 
7. เด็กที่ไมมีบิดามารดาหรือผูปกครองหรือมีแตไมเล้ียงดูหรือไมสามารถเล้ียงดูได จนเปน
เหตุใหเด็กตองเรรอนไปในที่ตาง ๆ หมายความถึงขอใด 
 ก. เด็ก      ข. เด็กเรรอน 
 ค. เด็กกําพรา     ง. เด็กพิการ 
 ตอบ ข. เด็กเรรอน 

“เด็กเรรอน” หมายความวา เด็กท่ีไมมีบิดามารดาหรือผูปกครองหรือมีแตไมเล้ียงดู
หรือไมสามารถเล้ียงดูได จนเปนเหตุใหเด็กตองเรรอนไปในที่ตาง ๆ หรือเด็กท่ีมีพฤติกรรม
ใชชีวิตเรรอนจนนาจะเกิดอันตรายตอสวัสดิภาพของตน 

 
8. เด็กท่ีบิดาหรือมารดาเสียชีวิต เด็กท่ีไมปรากฏบิดามารดาหรือไมสามารถสืบหาบิดา
มารดาได หมายความถึงขอใด 
 ก. เด็ก      ข. เด็กเรรอน 
 ค. เด็กกําพรา     ง. เด็กพิการ 
 ตอบ ค. เด็กกําพรา 

“เด็กกําพรา” หมายความวา เด็กท่ีบิดาหรือมารดาเสียชีวิต เด็กที่ไมปรากฏบิดา
มารดาหรือไมสามารถสืบหาบิดามารดาได 
 
9.เด็กที่อยูในครอบครัวยากจนหรือบิดามารดาหยาราง ทิ้งราง ถูกคุมขัง หรือแยกกันอยูและ
ไดรับความลําบาก หมายความถึงขอใด 
 ก. เด็กท่ีอยูในสภาพยากลําบาก  ข. เด็กท่ีเส่ียงตอการกระทําผิด 
 ค. เด็กกําพรา     ง. เด็กพิการ 

ตอบ ก. เด็กที่อยูในสภาพยากลําบาก 
“เด็กที่อยูในสภาพยากลําบาก” หมายความวา เด็กท่ีอยูในครอบครัวยากจนหรือ

บิดามารดาหยาราง ทิ้งราง ถูกคุมขัง หรือแยกกันอยูและไดรับความลําบาก หรือเด็กท่ีตอง
รับภาระหนาที่ในครอบครัวเกินวัยหรือกําลังความสามารถและสติปญญา หรือเด็กท่ีไม
สามารถชวยเหลือตัวเองได 
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10. เด็กท่ีมีความบกพรองทางรางกาย สมอง สติปญญา หรือจิตใจ ไมวาความบกพรองนั้น
จะมีมาแตกําเนิดหรือเกิดข้ึนภายหลัง หมายความถึงขอใด 
 ก. เด็กท่ีอยูในสภาพยากลําบาก  ข. เด็กท่ีเส่ียงตอการกระทําผิด 
 ค. เด็กกําพรา     ง. เด็กพิการ 
 ตอบ ง. เด็กพิการ 

“เด็กพิการ” หมายความวา เด็กท่ีมีความบกพรองทางรางกาย สมอง สติปญญา 
หรือจิตใจ ไมวาความบกพรองนั้นจะมีมาแตกําเนิดหรือเกิดข้ึนภายหลัง 
 
11.เด็กท่ีประพฤติตนไมสมควร เด็กท่ีประกอบอาชีพ หมายความถึงขอใด 
 ก. เด็กท่ีอยูในสภาพยากลําบาก  ข. เด็กท่ีเส่ียงตอการกระทําผิด 
 ค. เด็กกําพรา     ง. เด็กพิการ 
 ตอบ ข. เด็กที่เสี่ยงตอการกระทําผิด 

“เด็กที่เสี่ยงตอการกระทําผิด” หมายความวา เด็กท่ีประพฤติตนไมสมควร เด็กท่ี
ประกอบอาชีพหรือคบหาสมาคมกับบุคคลท่ีนาจะชักนําไปในทางกระทําผิดกฎหมายหรือขัด
ตอศีลธรรมอันดี หรืออยูในสภาพแวดลอมหรือสถานที่อันอาจชักนําไปในทางเสียหาย  ทั้งนี้ 
ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 
12. บิดามารดา ผูอนุบาล ผูรับบุตรบุญธรรม และผูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย หมายความถึง 
 ก. ผูปกครอง     ข. ครอบครัวอุปถัมภ 
 ค. ผูอุปถัมภ     ง. ครอบครัว 

ตอบ ก. ผูปกครอง 
“ผูปกครอง” หมายความวา บิดามารดา ผูอนุบาล ผูรับบุตรบุญธรรม และผูปกครอง

ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และใหหมายความรวมถึงพอเล้ียงแมเล้ียง ผูปกครอง
สวัสดิภาพ นายจาง ตลอดจนบุคคลอื่นซึ่งรับเด็กไวในความอุปการะเล้ียงดูหรือซึ่งเด็กอาศัย
อยูดวย 
 
13. การคนหาและรวบรวมขอเท็จจริงเกี่ยวกับบุคคลและนํามาวิเคราะหวินิจฉัยตามหลัก
วิชาการทางสังคมสงเคราะห แพทย จิตวิทยา กฎหมาย หมายความถึงขอใด 
 ก. คนหาและรวบรวม    ข. สืบเสาะและพินิจ 
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ความรูความเขาใจเกี่ยวกับแนวทางปฏบัิติดานงานธุรการ   
 

 งานธุรการ 

  งานธุรการจะเปนงานที่เกี่ยวของกับทางดานเอกสาร เชน การรับ – สงเอกสาร การ
จัดระบบงาน เอกสาร การเก็บขอมูลที่สําคัญขององคกร งานพิมพตางๆ และหนังสือโตตอบ
ทางราชการ เปนตน รวมถึงประสานงานทั้งภายในและภายนอกองคกร ทุกหนวยงานจะมี
งานธุรการเพื่อทําหนาที่ดําเนินงานดานเอกสารภายในหนวยงาน นั้นๆ รวมไปถึงการ
ประสานงานกับหนวยงานอื่นๆ ทั้งภายในองคกรและภายนอกองคกรก็ได ดังนั้น จะเห็นได
วาองคกรสวนใหญใหความสําคัญกับงานธุรการเพราะงานธุรการเปนหัวใจหลักของการ
ประสานงานตางๆ การเก็บขอมูลเอกสารที่สําคัญๆ ของสวนงานภายในองคกรนั่นเอง 

งานธุรการ คือ งานที่เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมท้ังการควบคุม
ตรวจสอบ อํานวยความสะดวกในการติดตอประสานงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานของทุกฝาย
ดําเนินไปสูเปาหมายที่วางไวไดดีที่สุด 
 

 ขอบขายของงานธุรการ 
1. รับ-สงหนังสือ  2. รางหนังสือ   3. พิมพหนังสือ 
4. ผลิตสําเนาเอกสาร  5. จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ 6. บันทึกเสนอหนังสือ 
7. ตรวจทานหนังสือ  8. การทําลายหนังสือ  9. ดูแลสํานักงาน 
10. อื่นๆ เชน การเงิน บัญช ีงบประมาณ พัสดุ 
 

 ความสาํคัญของงานธุรการ 
 1.  เปนดานหนาของหนวยงาน 
 2. เปนหนวยสนับสนุน 
 3. เปนหนวยบริการ 
 

 บทบาทของเจาหนาที่ธุรการ 
 1. ตองรูระเบียบที่เกี่ยวของ 
 2. ตองมมีนษุยสัมพันธ 
 3. ตองมีน้ําใจ เอื้ออาทร  
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และแกไขเพิม่เติม พ.ศ. 2548 
 

ความหมาย 

  “งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการ
จัดทําการรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ

รัฐท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือใน
ตางประเทศและใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการให
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล
อื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  
 

ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ 
6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ี
มีถึงบุคคลภายนอก  
 

หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  
 

หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชไดท้ัง
ระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ี
ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
5. การเตือนเร่ืองท่ีคาง 
6. เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง ใหใชหนังสือ

ประทับตรา 
หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ  

 

หนังสือส่ังการ 
หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ

ไวโดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมายใช

กระดาษตราครุฑ  
ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบติังานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ  
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ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ  
 

หนังสือประชาสัมพันธ 
หนังสือประชาสัมพันธ ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ  
แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกนั ใชกระดาษตราครุฑ  
 

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
การเก็บรักษา 
การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลวและการ

เก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมี

อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาท่ีของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังน้ี 
1. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับสําหรับ

เจาของเรื่องและหนวยเก็บ เก็บไวอยางละฉบับ  
2. สงหนังสือและเร่ืองปฏิบัติท้ังปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือน้ัน พรอมท้ังบัญชี

หนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บท่ีสวนราชการน้ัน ๆ กําหนด 
เม่ือไดรับเร่ืองจากเจาของเรื่องแลว ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี 

1. ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ ไวท่ีมุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ
หนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา 

- หนังสือท่ีตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลายดวยหมึกสีแดง 
- หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา เก็บถึงพ.ศ. .... ดวย

หมึกสีนํ้าเงิน และลงเลขของปพุทธศักราชท่ีใหเก็บถึง 
2.ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

- ลําดับท่ี ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือท่ีเก็บ 
- วันเก็บ ใหลงวัน เดือน ปท่ีนําหนังสือน้ันเขาทะเบียนเก็บ 
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แนวขอสอบ หลักการเขียนหนังสือราชการ 
 
1.หนังสือราชการ เปนเอกสารของทางราชการที่ใชติดตอกนัระหวางหนวยงานใด 
 ก. ระหวางหนวยราชการเดียวกัน 
 ข. ระหวางตางหนวยราชการ 
 ค. หนวยงานราชการกบัหนวยงานภายนอก 
 ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

หนังสือราชการ เปนเอกสารของทางราชการที่ใชติดตอกันระหวางหนวยราชการ
เดียวกัน  ตางหนวยราชการ  หรือกับหนวยงานภายนอก โดยมีเปาหมายที่แตกตางกันไป  
เชน เปนคําขอ คําชี้แจง รายงาน คําเสนอ คําส่ัง ฯลฯ แลวแตกรณี 
 
2.ข้ันตอนแรกของการเขียนหนังสือราชการคือข้ันตอนใด 
 ก. ข้ันศึกษาขอมูล 
 ข. ข้ันรวบรวมความคิด 
 ค. ข้ันรวบรวมประเด็นและจัดลําดับเนื้อหา 
 ง. ข้ันลงมือเขียน 
ตอบ ก. ขั้นศึกษาขอมูล 
 ขั้นตอนการเขียนหนังสือราชการ  ประกอบดวย 
 1. ข้ันศึกษาขอมูล 
 2. ข้ันรวบรวมความคิด 
 3. ข้ันรวบรวมประเด็นและจัดลําดับเนื้อหา 
 4. ข้ันลงมือเขียน 
 5. ข้ันตรวจสอบและปรบัปรุง 
 
3.การเขียนหนังสือราชการ ควรยึดหลักการใด 
 ก. หลักความถูกตอง    ข. หลักความชัดเจน 
 ค. หลักความเปนระเบียบสวยงาม  ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 
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การเขียนหนังสือราชการ ควรยึดหลักความถูกตอง  ความชัดเจนและความเปน
ระเบียบสวยงาม 
 
4.การเขียนใหถูกตองเกี่ยวกับสวนประกอบเปนการเขียนหนังสือราชการ  ที่ยึดหลักความ
ถูกตองตามรูปแบบใด 
 ก. ถูกรูปแบบ     ข. ถูกชื่อเรือ่ง 
 ค. ถูกเนื้อหา     ง. ถูกภาษาราชการ 
ตอบ ก. ถูกรูปแบบ 

การเขียนหนังสือราชการใหถูกรูปแบบ หมายถึง การเขียนใหถูกตองเก่ียวกับ
สวนประกอบ หรือโครงสรางตามรูปแบบของหนังสือราชการ ซึ่งจะมีรูปแบบและขอกําหนด
เฉพาะของแตละประเภท  รวมแลวมี 6 ประเภทดวยกัน คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน  
หนังสือประทับตรา  หนังสือส่ังการ หนังสือประชาสัมพันธ  และหนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรื
อรรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 
5.ความชัดเจนของหนังสือราชการนัน้ตองยึดหลักความชัดเจนอยางไร 
 ก. เนื้อหาชัดเจน 
 ข. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน 
 ค. เนื้อหาชดัเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน 
 ง. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน, เรื่องชดัเจน 
ตอบ ค. เนื้อหาชัดเจน, จุดประสงคชัดเจน, ขอมูลชัดเจน 
 ความชัดเจนในการทําหนังสือ มี 3 ประการคอื  
 1. จุดประสงคชัดเจน 
 2. เนื้อหาชัดเจน 
 3. ขอมูลชัดเจน 
 
6.สําหรับหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ซึ่งเรียกวา 
"หนังสือเวียน" ใหเพิ่มรหัสตัวอักษร คือตัวใด 
 ก. ว      ข. หว 
 ค. ทว      ง. วฉ 
ตอบ ก. ว 
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สําหรับหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน  ซึ่งเรียกวา 
"หนังสือเวียน" ใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ "ว" หนาเลขทะเบียนหนังสือ  ซึ่งกําหนดเปนเลขที่
หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข 1  เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฎิทิน  หรือใชเลขที่ของ
หนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใดก็ได 
 
7.ขอใดเปนชนิดของหนังสือราชการ 
 ก. หนังสือภายนอก    ข. หนังสือประทับตรา 
 ค. หนังสือประชาสัมพันธ   ง. ถูกทุกขอ 
ตอบ ง. ถูกทุกขอ 

ชนิดของหนังสือราชการ  มี 6 ชนดิ คือ 1) หนงัสือภายนอก 2) หนังสือภายใน 3) 
หนังสือประทับตรา 4) หนังสือส่ังการ 5) หนังสือประชาสัมพันธ และ 6) หนังสือที่เจาหนาที่
ทําข้ึนหรือรรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 
8.หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพธิี โดยใชกระดาษตราครฑุ เปนหนังสือติดตอระหวาสวน
ราชการ หรอืสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใด ซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
เรียกวาหนังสือชนิดใด 
 ก. หนังสือภายนอก    ข. หนังสือภายใน 
 ค. หนังสือประทับตรา    ง. หนังสือส่ังการ 
ตอบ ก. หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธ ีโดยใชกระดาษตราครฑุ 
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมถีึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมใิช  สวน
ราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 

9.ขอใดมิใชหนังสือส่ังการ 
 ก. คําส่ัง     ข. ระเบียบ 
 ค. กฎ      ง. ขอบังคับ 
ตอบ ค. กฎ 
 หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด  ไดแก คําส่ัง ระเบยีบ และขอบังคับ 
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แนวขอสอบ ระเบียบฯ งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
32.ในกรณีท่ีตองการใหหนังสือสงถึงมือผูรับภายในเวลาท่ีกําหนดใหระบุคําใดลงไป  แลวลงวัน/
เดือน/ปและกําหนดเวลากํากับ 
 ก. ดวนภายใน     ข. ดวนวันท่ี 
 ค. ดวนกําหนด     ง. ดวนถึง 
 

33.สําเนาหนังสือท่ีมีคํารับรองวาสําเนาถูกตอง ตองใหเจาหนาท่ีต้ังแตระดับใดซึ่งเปนเจาของเร่ือง
ลงลายมือช่ือรับรอง 
 ก. ระดับ 2     ข. ระดับ 3 
 ค. ระดับ 4     ง. ระดับ 5 
 

34.ขอใดกลาวไมถูกตอง 
 ก. หนังสือเวียนใหเพ่ิมรหัสพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง 
 ข. หนังสือตางประเทศใหใชกระดาษตราครุฑ 
 ค. หนังสืออื่นๆ ท่ีมิใชภาษาอังกฤษใหใชกระดาษบันทึก 
 ง. สรรพนามท่ีใชในหนังสือใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและ   
ผูรับหนังสือ 
 

35.ขอใดมิใชการเก็บรักษาหนังสือ 
 ก. การเก็บระหวางปฏิบัติ   ข. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 
 ค. การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ  ง. การเก็บเพ่ือใชในการแกไข 
 
36.ในการเก็บหนังสือระหวางปฏิบัติน้ัน ใหกําหนดวิธีการเก็บตามลักษณะใด 
 ก. ความเหมาสะสมตามประเภทงาน  ข. ความเหมาะสมตามข้ันตอนปฏิบัติงาน 
 ค. ความเหมาะสมตามความสะดวก  ง. ความเหมาะสมตามหนวยงาน 
 

37.อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติมีระยะเวลาในการเก็บไมนอยกวากี่ป 
 ก. 5 ป      ข. 7 ป 
 ค. 10 ป     ง. 20 ป 
 

38.หนังสือเก็บรักษาเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายใด 
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 ก. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
 ข. กฎหมายของกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
 ค. กฎหมายของกระทรวงการคลัง 
 ง. ระเบียบฯ วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
 

39.หนังสือประเภทใดที่จะเก็บไวเปนหลักฐานทางราชการที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร กําหนด 
 ก. หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร  ข. สํานวนของศาล 
 ค. หลักฐานทางอรรถคดี   ง. หนังสือท่ีเปนความลับ 
 

40.หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเร่ืองจะคนจากท่ีอื่นใหเก็บไวไม
นอยกวากี่ป 
 ก. 3 ป      ข. 5 ป 
 ค. 7 ป      ง. 9 ป 
 

41.หนังสือท่ีเปนเร่ืองธรรมดาสามัญท่ีไมมีความสําคัญ และเปนเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเปนประจําเม่ือ 
ดําเนินการเสร็จแลวใหเก็บรักษาไวไมนอยกวากี่ป 
 ก. 1 ป      ข. 2 ป 
 ค. 3 ป      ง. 4 ป 
 

 

 

42.หนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงมิใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 10 ป 
ใหทําความตกลงกับหนวยงานใดเพื่อขอทําลาย 
 ก. กระทรวงมหาดไทย    ข. กระทรวงกลาโหม 
 ค. กระทรวงยุติธรรม    ง. กระทรวงการคลัง 
 

 

43.ทุกปปฏิทิน ใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบกี่ป ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม
ศิลปากร 
 ก. 10 ป     ข. 15 ป 
 ค. 20 ป     ง. 25 ป 
 

44.จากขอขางตน กําหนดสงภายในวันท่ีเทาใด 
 ก. 1 มกราคม ของปถัดไป   ข. 31 มกราคม ของปถัดไป 
 ค. 1 มีนาคมของปถัดไป   ง. 31 มีนาคมของปถัดไป 
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ส่ังซื้อไดท่ี 
www.SheetRam.com 

 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422, 

085-9679080,085-9993722,085-9993740 
 

 
แจงการโอนเงิน พรอมช่ือ และอเีมลลที ่

  LINE ID :  sheetram 
โทรศัพท : 02-7230950,02-5141422,085-9679080, 

085-9993722,085-9993740 
 

 


